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Zakladni skola a mateiska Skola Hazlov, okr.Cheb, ptispévkova organizace -
Organizac¢ni fad

Zakladni Skola a matetska Skola Hazlov, okr.Cheb,, ptispévkova organizace
Hazlov 119, 35132
1. Organiza¢ni rad

Cj.: Spisovy znak  Skartacni znak 01 /2023 A.l. A5
Vypracoval: Ing.Hana Martinkova
Schvalil: Ing.Hana Martinkova
Pedagogicka rada projednala dne 28.08.2023
Skolska rada schvalila dne: 31.08.2023
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01.09.2023

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni orgén Skoly tento vnitini ptedpis.

PUSOBNOST A ZASADY SMERNICE

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje
zékladni tkoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organti a podil
zaméstnanctl na fizeni.

Zasady organizacniho tadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditelka Skoly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnd,

- fad musi byt pfistupny v§em zaméstnanctim.

Cast A — Vieobecna ustanoveni

I. UVODNI USTANOVENI

1. Organizac¢ni fad Zakladni Skoly a matetské Skoly Hazlov upravuje organizacni strukturu a
fizeni, formy a metody prace Skoly a prava a povinnosti pracovnika Skoly.
2. Organizacni fad je zakladni normou skoly ve smyslu:
» zakona €. 561/2004 Sb. o predSkolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a
jiném vzdélavani, v platném znéni
» zékona €. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakont,
v platném znéni
> vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech
plnéni povinné Skolni dochézky, v platném znéni
» Zakoniku prace, v platném znéni
» zakona ¢.106/99 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni
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Zakladni skola a mateiska Skola Hazlov, okr.Cheb, ptispévkova organizace -
Organizac¢ni fad

II. POSTAVENI A POSLANI SKOLY

Zakladni skola a matetska skola Hazlov byla zfizena jako samostatny pravni subjekt
k datu 01.01.2005 s vymezenim hlavniho téelu ve zfizovaci listing. Skola je
v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600066380, ve
Veiejném rejstitku pod ICO 75010895. Sidlem organizace je Hazlov 119, 35132.
Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukola se fidi obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, uc¢elem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Oznaceni zfizovatele: Obec Hazlov, Hazlov 310, 351 32 Hazlov
Soucasti subjektu je zdkladni Skola, matetska skola, Skolni druzina a $kolni jidelna.

Zakladnim poslanim Skoly je poskytovani zakladniho vzdélavéani podle platnych
pravnich predpist.

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ureny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vetejnych rozpoctii
a ptispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z ptijmi fyzickych osob, dané z piijmt pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dan€¢, neni platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek pottebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla ziizena, a takto nabyva majetek pro svého ztizovatele.

III. PREDMET CINNOSTI SKOLY

1. Hlavni ¢innosti:

VVVYY

poskytovani predskolniho a zédkladniho vzdélavani podle platnych pravnich ptredpisii,
zajiStovani Skolni druziny pro zéky 1. stupné a zaky dojizd¢jici,

zaji$téni $kolniho stravovéni (3kolni jidelna) pro zaky ZS, MS,

zajisténi zavodniho stravovani pro zaméstnance Skoly

2. Dopliikové ¢innosti:

A\

>
>
>

mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzii, Skoleni, véetné lektorské ¢innosti
nakup a prodej materialu, zbozi a sluzeb souvisejicich s provozovanim hlavniho ucelu
a pfedmétu ¢innosti organizace

hostinska ¢innost

pronajem nemovitého majetku ve vlastnictvi ziizovatele
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Zakladni skola a mateiska Skola Hazlov, okr.Cheb, ptispévkova organizace -
Organizac¢ni fad

Cast B — Organizacni ¢lenéni

IV.USEKY SKOLY A FUNKCNI MISTA

1.V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly jmenované do funkce
zfizovatelem na zaklad¢ vysledkt konkurzniho fizeni.

2. Skola se ¢leni na :
A. feditelstvi

B. usek
» ekonomicky — externi firma
» pedagogicky
» spravni
» stravovaci
>
C. Sekce (jsou soucasti pedagogického useku)
» Skolni druziny
» l.stupné
» 2.stupné

3. Vedouci sekci jmenuje, pripadné ustanovuje feditelka Skoly.

4. Vedouci pracovnik plni funkce fidici, organiza¢ni a vykonné podle svého popisu prace, ktery
je ptilohou tohoto organiza¢niho fadu.

5. Reditelka §koly jmenuje svym statutarnim zastupcem (tzn. zastupcem statutdrniho organu)
zastupce feditelky Skoly = vedouci pedagogickych tsekl. V dob¢ neptitomnosti feditelky ji
zastupuje statutarni zastupce v plném rozsahu.
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V. ORGANIZACNI SCHEMA SKOLY

Organizac¢ni fad

Zakladni skola a mateiska Skola Hazlov, okr.Cheb, ptispévkova organizace -

Reditel skoly

usek pedagogicky

statutarni zastupce feditele

sekce 1.stupné

MS — ved.uditelka

ucitelky MS

asek SPZ
statutarni zastupce
feditele —
vych.poradkyné

metodicka prevence

sekce 2.stupné

Skolni druzina

usek stravovani
vedouci SJ

kucharka
pomocna kuchatka

usek spravni
Skolnik-udrzbar

Skolnice MS
uklizecky
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Zakladni skola a mateiska Skola Hazlov, okr.Cheb, ptispévkova organizace -
Organizac¢ni fad

Cast C — Rizeni $koly — kompetence, strategie

VI. STATUTARNI ORGAN SKOLY
Statutarnim organem skoly je feditelka, kterou jmenuje a odvolava ziizovatel — Obec Hazlov.

Reditelka $koly

A\

rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe, svého zastupce a ostatni pedagogické
pracovniky podle popisii prace,

usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijimé a propousti zaméstnance Skoly,
rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, finan¢ni rozpoc¢tové a evidencni kazné,
predseda a tidi jednani pedagogické rady,

spolupracuje se Skolskou radou a Radou rodi¢t, s obecnim ufadem, Policii CR,
ostatnimi organy,

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole.

Y VVVVYVY

VII. OSTATNI PRACOVNICI SKOLY

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustanoveni vSech platnych pravnich, organizac¢nich
a fidicich norem. Podili se na provozu skoly a odpovidaji feditelce za ¢innost podle svych
popist prace.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladu pro materialy a zpravy.

Zastupkyné reditelky

» statutarni zdstupkyné ¢.1: tidi 1.stupen Skoly a ptfedskolni zatizeni, s datem jmenovani
piebira v dobé¢ neptitomnosti feditelky Skoly jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu,
ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti,

» kromé¢ zastupujicich pravomoci plni zastupce feditelky samostatné ukoly, které mu
stanovuje jeho popis prace,

» zpracovava statisticka hlasent,

» statutarni zastupkyne ¢.2: tidi Skolské poradenské zafizeni (metodicku prevence) a
zaroven vykonava ¢innost vychovného a kariérniho poradce

» plni samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho popis prace,

» v pripad¢ neptitomnosti feditelky Skoly a statutarniho zastupkyné ¢. 1 jedna jménem
vedeni Skoly.

Pedagogicti pracovnici

» se seznami s fady Skoly a dal$imi povinnostmi nezbytnymi pro chod skoly

» vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s pfihlédnutim k ochrané déti a zaka pied
riziky poruch jejich zdravého vyvoje,

» vychovavaji déti a zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami
vlastenectvi, humanity a demokracie,

Stranka 6



AL Zakladni Skola a matefska Skola Hazlov, okr.Cheb, pfispévkova organizace -

7%, MS HATLOV Organiza¢ni fad

» dodrzuji ucebni plany, ucebni osnovy, piipadné jiné schvalené ucebni
dokumenty, organizacni predpisy a ptedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pii préci a pii vyucovani a vychove,

» dodrzuji pracovni kazeil a plné€ vyuzivaji pracovni dobu,

» dale se vzdélavaji, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

» vykonavaji dohled nad zéky podle zvlastnich predpisi a pokynid feditelky a jeji
zastupkyné,

» zachovavaji ml¢enlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji déti a zaku,
zamé&stnanctu Skoly a prace skoly jako takové,

» informuji zaky o vysledcich jejich vzdélavani, v ptipadé nezletilych téz jejich
zakonného zastupce,

» spolupracuji se zdkonnymi zastupci déti a zaku,

» spolupracuji s vychovnou poradkyni skoly, skolni metodi¢kou prevence, piipadné se
zafizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy socialné pravni ochrany
ditéte,

> vzij emné se zastupuji ucitelé Z8, ugitelky MS, vychovatelku SD zastupuji uéitelé nebo
AP ZS,

» pii odchodu zaméstnance nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditelka Skoly
pfevzetim agendy zaméstnance jiného,
» obdrzi za vykonavanou praci mzdu podle platnych piedpist a ujednani.

Nepedagogicti pracovnici

> Skolnik a uklizetky se pii nepfitomnosti vzajemné zastupuji.

VIII. PORADNI ORGANY A PARTNERI SKOLY

Porada vedeni

Porada vedeni je zékladnim poradnim organem feditelky, kona se pravidelné v prvnim tydnu
nového mésice. Cleny vedeni jsou zastupkyné feditelky pro prvni stupeti, zastupkyné feditelky
pro vychovné a kariérni otazky, vedouci ucitelka matetrské Skoly, podle potieby vychovatelka
Skolni druziny. O jednani se vyhotovuje zéapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a
terminy dokonceni, kdo je za feSeni ptislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogicka rada

V souladu s platnou legislativou byla feditelkou skoly k datu vstupu Skoly do pravni subjektivity
(k 1.1.2005) ztizena pedagogicka rada jako poradni orgén feditele. Timto organizacnim fadem
Jji byly vymezeny nasledujici pravomoci :

» vyjadiuje se k
V' rozvojovym programim $koly,
v zdkladnim dokumentim pedagogického charakteru, (vyjadiuje se = podava
navrhy na ptipadné Gpravy ¢lankd dokument,...)
» ma pravo byt seznamena se
v zménami v personalnim obsazeni $koly,
v’ zadsadami chodu $koly,
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Zakladni skola a mateiska Skola Hazlov, okr.Cheb, ptispévkova organizace -
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v' zménami pracovniho Fadu,
v" ekonomickym zabezpec¢enim Skoly
» projednava
v vysledky vychovné vzdélavaci prace
v’ opatieni k posileni kazné
v' pravidla hodnoceni vysledkt vzdélavani zaki a $kolni fad
v' plan 8koly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok

» spolurozhoduje o
V' pfijeti rozvojovych programii a projekti $koly

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady metodickych sdruZzeni.

Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, minimalné pii pfipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikaéniho obdobi.

Skolska rada
Skolské rada vznikla usnesenim Obce Hazlov a ustanovujici jednani rady probé&hlo 15.09.2009.

> Skolska rada je organ $koly umozitujici zakonnym zastupctim nezletilych zaka, zletilym
zaklim a studenttim, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam
podilet se na sprave skoly.

> Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroven stanovi podet jejich ¢lent a vyda jeji
volebni fad. Ttetinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tietinu voli zdkonni zastupci
nezletilych zaku a tietinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady
nemuze byt feditel Skoly. Tyz clen Skolské rady nemuze byt soucasné jmenovan
zfizovatelem, zvolen zdkonnymi zastupci nezletilych zaka a zletilymi Zdky a studenty
nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly. Pedagogicky pracovnik §koly nemiize
byt zvolen za ¢lena Skolské rady této Skoly zakonnymi zastupci nezletilych Zaki
ani jmenovan ziizovatelem nebo reditelem skoly.

> Funkéni obdobi &lent $kolské rady je tii roky. Skolska rada zaseda nejméné dvakrat
ro¢n¢; zasedani skolské rady svolava jeji predseda, prvni zasedani Skolské rady svolava
feditelka $koly. Reditelka $koly nebo ji povéieny zastupce je povinen zudastnit se
zasedani kolské rady na vyzvani jejiho piedsedy. Skolska rada na svém prvnim
zasedani stanovi svilj jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se
vyzaduje schvéleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lenti Skolské rady.

» Funkce ¢lena Skolské rady skonéi pred uplynutim funkéniho obdobi
v vzdanim se funkce pisemnym prohla$enim do rukou piedsedy Skolské rady
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v' dnem doruceni pisemného odvolani jmenovaného ¢lena $kolské rady
ziizovatelem do rukou ptedsedy Skolské rady

v’ vznikem nesluditelnosti podle odstavce 2 véty tfeti (Glenem Skolské rady nemiize
byt feditelka Skoly)

v’ v piipadé opakované neomluvené neticasti na zasedani $kolské rady, pokud tak
stanovi volebni fad nebo

v dnem, kdy byl do funkce ¢lena Skolské rady zvolen novy ¢len v pied¢asnych
volbach podle odstavce 8 véty prvni (Pfed¢asné volby do funkce voleného ¢lena
Skolské rady lze konat, pozada-li o to feditele Skoly alesponi vétSina volict
opravnénych podle odstavce 2 volit tohoto ¢lena Skolské rady, kterd je podle
volebniho fadu nezbytna ke zvoleni ¢lena $kolské rady.)

v' dnem, kdy zastupce pedagogickych pracovniki pfestane byt v pracovné-
pravnim vztahu ke $kole nebo u zikonnych zastupcii nezletilych Zaki
dnem, kdy prestane byt tento nezletily Zak Zakem Skoly.

> Skolska rada :
v' vyjadfuje se k navrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecnovani,
schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,
schvaluje skolni fad a navrhuje jejich zmény,
schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkli vzdélavani zaka v zékladni Skole,
podili se na zpracovani koncepcnich zaméra rozvoje Skoly,
projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok a navrhuje opatieni
ke zlepSeni hospodatenti,
projednava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekee,
podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim
statni spravu ve skolstvi a dal$im organtim statni spravy,
v podava navrh na vyhlaSeni konkursu na feditele Skoly.

AN NN

AN

> Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské radé p¥istup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich ptredpist poskytne
feditelka Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi
pravnimi ptredpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu
k informacim tim neni dotceno.

» O schvéleni dokumentd, k jejichz znéni se Skolska rada vyjadiuje (popft. je schvaluje),
rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelkou Skoly. Pokud Skolska
rada tento dokument neschvali, feditelka Skoly piedlozi dokument k novému projednani
do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucastni ziizovatel. Neni-li dokument schvalen
ani pfi opakovaném projednani nebo pokud Skolskd rada neprojednd dokumenty
uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d) zdkona ¢.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich
predlozeni teditelkou Skoly, rozhodne o dalSim postupu bez zbytecného odkladu
zfizovatel.
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IX. ORGANIZACNI A RIDICI NORMY

Rady $koly

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal§i pfedpisy a dokumenty zvefejilovany na misté obvyklém,
ve sborovn¢, a jsou také zasilany pracovnikiim Skoly prostfednictvim sluzebnich emaild.
Pracovnici jsou povinni tyto dokumenty pravidelné sledovat, bez zbytecného odkladu se s nimi
seznamovat, nejpozdéji do jednoho tydne po jejich zvefejnéni. Seznameni pak potvrdi
vlastnoru¢nim podpisem na ptiloZené prezencni listing.

Dokumentace $koly

je vedena podle § 28 zakona €. 561/2004 Sb. v platném znéni
Patii sem:

>

VVVVY VVVVYVY

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
zakona ¢.561/2004Sb. v platném znént,

evidence zaka, déti (Skolni matrika — elektronicka podoba - Bakalafi),

doklady o pfijimani déti, zakt ke vzdélavani, o prubehu vzdelavani a jeho ukonceni,
vzdélavaci programy § 4 — 6 z. €. 561/2004 Sb. v platném znéni,

vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly,

tfidni kniha, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pritbéhu
(elektronicka podoba - Bakalati),

Skolni fad, vnitini ad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych porad,

kniha Urazii a zaznamy o urazech déti, zak, popiipad¢ Iékaiské posudky,

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach, inspekéni zpravy,

personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace, ucetni evidence a dalsi
dokumentace stanovend zvlastnimi pravnimi predpisy.

X. FINANCNI RiZENi

1.

3
4,

Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zaji§tovany feditelkou $koly a externi firmou
pro vedeni uéetnictvi a zpracovani plati — Uéto Lendo, Lendo sluzby, se kterou je
uzaviena smlouva.

Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukoli skoly je i zajisténi pravnich
ukold, které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace doplitkové ¢innosti
Skoly.

Ugetni agendu vede v plném rozsahu feditelka §koly.

Mzdovou agendu vede mzdova ucetni jako sluzbu a feditelka skoly.

XI. PERSONALNI RiZEN{

—

[98)

Rozhodovani v personalnich otazkach se fidi Zakonikem préce a pottebami Skoly.
Personalni agendu vede feditelka Skoly a mzdova ucetni.
Personalni zmény jsou projedndvany ve vedeni skoly s kone¢nym rozhodnutim
feditelky Skoly. Administrativné zajist'uje spravnost pracovnich smluv mzdova ucetni.
Sledovani platovych narokt pracovniki zajist'uje feditelka Skoly ve spolupraci se
mzdovou ucetni.
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XII. PROVOZ SKOLY

o

*

10.

11.

O nakupu hmotnych prostiedkll (pomiicky, uc¢ebnice, vybaveni skoly) rozhoduje
feditelka Skoly na névrh jednotlivych ped.pracovnikii.

Evidenci majetku vede feditelka Skoly, spravci sbirek, spravce skladu ucebnic
(zastupkyné RS), vedouci SJ a §kolnik v rozsahu vyplyvajicim z jejich popisu prace.
Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji u Skolnich sbirek jejich spravci au
Skolniho zafizeni za Setrné zachazeni spravci uceben a ostatnich mistnosti.

Vytazovani majetku se fidi inventarizacnim fadem.

Odpisy majetku se fidi ustanovenim zakona CNR ¢. 586/1992 Sb., O danich z piijmu,
v platném znéni a vyhlasky MF CR &. 250/2000 Sb. O hospodaieni rozpoétovych a
ptispévkovych organizaci, v platném znéni.

Archivovani pisemnosti provadi feditelka Skoly ve spolupraci se statutarnim zastupcem.
Telefonni hovory se pfijimaji u feditelky Skoly, zastupct feditelky, v pfedsali sborovny,
ve §kolni druzing, v kancelafi vedouci ST a v mate¥ské $kole.

Vsechny pocitace ve Skole jsou ptipojeny do Skolni sité€ a pfipojené k Internetu.
Pokladni sluzba je provadéna feditelkou Skoly. Odebird a piijima penize z banky, pecuje
o uloZeni penéz, cenin. Vede knihu pfijatych a odeslanych faktur, pokladni knihu. Dale
provadi ucetni evidenci (soupisky jako podklady pro vyplatu plath, evidenci operaci a
prostiedkli na bankovnich uctech, evidenci Cerpani rozpoctu, FKSP), zpracovava
statistickd hlaseni.

Vice jak jednodenni akce mimo Skolu se fidi pokyny feditelky Skoly k pofadani Skolnich
vyleti, z4jezda, kurza.

Vseobecna udrzba je provadéna Skolnikem — idrzbarem. V ramci stanoveného rozpoctu
se bézné opravy provadéji nejpozdéji nasledujici den, pifi vétsich opravach si Skolnik
vyzada souhlas fteditelky Skoly. Pti velkych opravach zada teditelka o souhlas
zfizovatele a pak se sjednavaji firmy nebo pracovnici na provedeni vétSich udrzbovych
a nebo odbornych praci pfi dodrzovani zasad hospodarnosti.

Cast D — Pracovnici a ocefiovani jejich prace

XIII. OCENOVANI PRACE

Ocenovani prace je fizeno vnitinim platovym piedpisem Zakladni Skoly a matefské
Skoly Hazlov, ze dne 01.09.2022, ktery je nedilnou soucasti tohoto OR.

Pro rozd€lovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici kvalitativni
faktor pracovni ¢innosti a jednordzové ¢innosti.

Pro ptid€lovani ptiplatku za praci tfidniho ucitele je stanoven systém ptidéleni
zvlastniho ptiplatku za téidnictvi.

XIV. PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKU

1.

Préva a povinnosti pracovnikil jsou stanovena zakonikem prace, Skolskym zakonem,
pfislusnymi vyhlaSkami, pracovnim fadem pro zaméstnance Skoly a Skolskych
zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi pravnimi normami.

Popisy prace jednotlivych zaméstnanct specifikuji jejich pracovni prava a povinnosti
vzhledem k jejich pracovnimu zatazeni.
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XV. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

1.

Zamgéstnanci vytizuji bézné operativni zalezitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi
pracovniky denné tak, aby nenaruSovali jejich vychovné vzdélavaci préci se zéky.
Neodkladné zalezitosti vyzadujici zasahu vedouciho pracovnika se vyfizuji okamzité.
Informace vstupujici do Skoly tfidi feditelka Skoly, kterd rozhodne o dal§im postupu
informace a o tom, kdo zalezitost pfevezme a zpracuje.

Sbér informaci od zaméstnanct provadi vedouci sekci podle povéteni.

Oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelkou skoly.

Vnitini informacni systém je tvofen:

pedagogickou radou

provoznimi poradami

dil¢imi poradami metodickych komisi

informacni nasténkou

interni webovou strankou a sluzebnimi e-maily

YVYVYYVYYV

Cast E — Zavéreéna ustanoveni

XVI. TVORBA ORGANIZACNIHO RADU

1.

Organizac¢ni fad byl projednan s pracovniky organizace, pfipominkovén a po
dopracovani schvalen na pedagogické radé konané dne 28.08.2023

2. Organizac¢ni fad byl upraven a nahrazuje tak Organizac¢ni fad s platnosti od 02.09.2022.

XVII. PLATNOST ORGANIZACNIHO RADU

1.

Organizacni fad byl projednan na pedagogicke radé ZS a MS Hazlov dne 28.08.2023,
byl projednan na Skolské rad¢ dne 31.08.2023, nabyva ucinnosti 01.09.2023 a nahrazuje
Organizacni fad ze dne 02.09.2022.

2. Organizacni fad je v ramci Skoly vefejné k dispozici vS§em zaméstnanciim a je pro né
zavazny.
3. Po roce ovétovani je mozné zaclenit funk¢ni a ticelné Upravy, které vyplynou z provo-
zu Skoly, do tohoto organizac¢niho tadu.
V Hazlové 07.08.2023 Ing.Hana Martinkova
feditelka Skoly
Skolska rada schvalila dne : 31.08.2023 Ilona Kindlova

piedsedkyné SR
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Priloha C. 1
1. Organizaéni fad a jeho soucasti:
2. Skolni Fad (vnitini Fad Skolského zafizeni)
3. Provozni fad venkovnich hracich ploch
4. Obéh ucetnich dokladu
5. Hospodareni s pfebyte€nym a neupotfebitelnym majetkem
6. Inventarizace majetku Skoly
7. Evidence majetku
8. Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedku
9. Rady odbornych uéeben
10, If’rayidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka a studentd (soucast
8k. fadu)
11. Vnitini fad Skolni druziny
13. Vnitini fad Skolni jidelny
14. Skolni jidelna - ¥4&d HACCP (vedouci SJ)
15. Provozni rad skoly
16. Provozni fad SJ
17. Zavodni Iékarska péce — smlouva s Iékafem/zdravotnickym zafizenim
18. Pracovni naplné
19. Pokladna
20. Financni kontrola — vnitini kontrolni systém na Skole
21. Traumatologicky plan
22. Spisovy a skarta¢ni rad
23. Skolni fad matefské Skoly
24. Uplata v mateiské Skole
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25. Plan DVPP

26. Smeérnice pro poskytovani informaci podle zakona €. 106/1999 Sb.
27. Skolni vylety

28. Zahrani¢ni vyjezdy

29. Lyzafsky vycvikovy kurz

30. Odepisovani majetku

31. Plan Cerpani dovolené

32. FKSP — vnitini pfedpis
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